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El MC-Manual de Calidad es el documento que recoge y define todos los
documentos que forman parte del Sistema de Garantia Interno de Calidad
(SGIC) del Real Instituto de Estudios Europeos (RIEE).

Alcance: El Sistema de Garantia Interno de Calidad se aplica al Real Instituto
de Estudios Europeos, a todas sus titulaciones y a sus servicios.

La jerarquia de los documentos que contiene este SGIC-RIEE es la que viene
representada en el siguiente grafico:

Manual de Calidad
(MC)

Politica de Calidad
(Misién, Vision y Valores: MVV)

Procedimientos (P)

PROCEDIMIENTOS ESTRATEGICOS
PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO

PROCEDIMIENTOS DE APOYO

Instruccidnes Técnicas (IT)

Registros (R)

1. PC-POLITICA DE CALIDAD

2. RM-REGISTRO DE MODIFICACIONES DEL SGIC

3. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS EN VIGOR, MAPA DE PROCESOS
Y BREVE DEFINICION DEL OBJETIVO Y ALCANCE DE CADA UNO
DE ELLOS

MANUAL DE CALIDAD
Real Instituto de Estudios Europeos

Pagina 1 de 18



+ CEU | Gnravio REAL INSTITUTO DE ESTUDIOS EUROPEOS

1.PC-POLITICA DE CALIDAD

La Politica de Calidad de la Universidad San Pablo-CEU, en la realizacion de
su actividad educativa, investigadora y de transferencia del conocimiento,
gira en torno a sélidos valores como el respeto y la integridad. En base a
estos valores, a la visién del humanismo cristiano y al enfoque hacia los
Grupos de Interés, la Universidad San Pablo-CEU dispone de un Decéalogo de
Compromiso que orienta, guia y compromete a toda la comunidad educativa,
buscando siempre el cumplimiento legal, ético y moral en las actividades que
se realizan.

1.MISION

Ofrecer una educacion universitaria de excelencia que contribuya al desarrollo
personal, profesional y cultural de los estudiantes, y que apoye el progreso
de las entidades y de la sociedad en la que se integra.

Desarrollar una investigacion cientifica y técnica que provoque la generacion
de conocimiento, que estimule el pensamiento cientifico critico, que
promueva el desarrollo tecnoldgico, la innovacién y la competitividad de la
empresa, y que sostenga un progreso econdmico equitativo y sostenible.

2 .VISION

El objetivo principal es la satisfaccion de los Grupos de Interés. Ademas, se
pretende que los centros de la Universidad San Pablo-CEU se conviertan en
un referente internacional con respecto a la innovacion y la calidad de su
formacion, la rigurosidad de su investigacion y la transferencia constante de
conocimiento hacia la sociedad.

Se incentiva que cada miembro conozca y domine sus funciones vy
responsabilidades, reciba formacién e informacion sobre cdémo actuar
correctamente y se instale la sensibilidad de cumplimiento en todos los
grupos de interés.

Se potencia la dimension internacional en todas las acciones y politicas como
respuesta a un mundo global, a un mercado de trabajo internacional y a una
sociedad abierta y en constante cambio.

Se trasmiten los valores éticos del humanismo cristiano, que contribuyen a
la mejora de la sociedad proporcionando impactos sociales y culturales
positivos.

Se busca el prestigio académico e investigador de la Universidad San Pablo-
CEU, a través de un reconocido cuadro docente y de un personal altamente
cualificado en administracién y servicios, que trabajan por esta vision, asi
como por la pertinencia de nuestras acciones de impacto social.
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La Direccidn de la Universidad se compromete a garantizar la seguridad de la
informacién, poniendo en practica las medidas preventivas y reactivas que
permiten resguardar y proteger los datos y la informacién con la que se
trabaja.

3.VALORES

Cada Centro de la Universidad San Pablo-CEU hunde sus raices en los valores
del humanismo cristiano y es fiel y respetuoso a los principios de la
Constitucién Espafiola. Persigue la formacion integral de sus profesores y
estudiantes con el fin de capacitarles en el desarrollo del pensamiento critico
y prepararlos en el ejercicio de actividades cientificas y profesionales al
servicio de la sociedad. En este sentido, la Universidad San Pablo-CEU se
preocupa por proporcionar una formacion de Grado, Postgrado y Doctorado
dirigida hacia la excelencia y la internacionalizacién, garantizando una oferta
académica que facilite la insercidn laboral de sus egresados y sea acorde con
las necesidades y expectativas de los grupos de interés y de la sociedad en
general.

Los Centros de la Universidad San Pablo-CEU apuestan por la calidad y se
comprometen a cumplir con los requisitos, normativas y reglamentacion que
le sean de aplicacién.

En ellos se fomenta el conocimiento y el dominio de idiomas como promotores
de la tolerancia, la convivencia, el respeto a los derechos humanos y la
comunicacion entre las personas y las sociedades.

Se promueve la solidaridad y la cooperacién, con especial atencién al
desarrollo, la defensa de los valores y la presencia activa en los foros sociales,
culturales, educativos, econémicos, etc.

Se incentiva la colaboracion con las autoridades y la sociedad civil, y el
mantenimiento de una actitud proactiva para contribuir al desarrollo
econdmico, social y cultural de las personas y la sociedad.

La Direccidon de la Universidad velara por el cumplimiento de esta Politica de
Calidad y procedera a revisarla regularmente con el fin de establecer las
medidas oportunas para asegurar su mejora continua.

Todos estos principios se recogen y desarrollan en el Sistema de Garantia
Interno de la Calidad de cada Centro, y se impulsan mediante el liderazgo
activo de la Direccién de la Universidad San Pablo-CEU, por lo que aqui los
suscribo y desde aqui os animo a todos a hacerlos realidad.

Firmado en Madrid, a 15 de diciembre de 2021, por la Magnifica Rectora de
la Universidad San Pablo-CEU Dra. DAa. Rosa Maria Visiedo Claverol
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2.RM-REGISTRO DE MODIFICACIONES

Siempre han existido unos protocolos y procedimientos que han
garantizado una docencia y unos servicios educativos de calidad, en
cada una de las titulaciones que se han implantado en la Universidad CEU San
Pablo desde sus inicios, apareciendo ya reflejado dicho sistema en los
titulos verificados en 2009.

Desde la implantacion del primer Sistema de Garantia Interno de Calidad
a nivel de Facultad, y su aprobacion inicial el 18 de enero de 2012,
anualmente, durante los primeros meses de cada afo, la Comisidon de
Garantia de Calidad del Real Instituto de Estudios Europeos de la Universidad
CEU San Pablo, se ha reunido para revisar los indicadores y evidencias de los
procedimientos del SGIC y analizar la conveniencia de actualizacién de los
mismos.

Fruto de estas reuniones, donde también se analizan las propuestas de
mejora que llegan desde el Buzdén SQRA y desde todos los Servicios y
Departamentos, el SGIC se ha ido actualizando y mejorando, siguiendo la
filosofia de un sistema vivo en constante cambio y adaptacion.

Una de las mejoras que se llevaron a cabo en 2013 fue la creacién de las
SubComisiones Internas de Calidad (SubCIC) de cada uno de los titulos, para
una gestidn mas especifica, y que reportan a la Comision Interna de Calidad
del Centro (CIC-RIEE).

En el RM-Registro de Modificaciones se registran todas las modificaciones
aprobadas por el Consejo de Gobierno desde el 18/01/2012, asi como
aquellas modificaciones en curso y pendientes de aprobacion, con el fin de
poder realizar una trazabilidad de todos los documentos que conforman el
actual Sistema de Garantia Interno de Calidad.

El SGIC vigente es el aprobado en Consejo de Gobierno el 15 de
diciembre de 2021, el cual ha sido disefiado para cumplir con las directrices
del modelo SISCAL de Fundacion Madri+d y que actualmente esta en tramite
de certificacion.

RESUMEN DE LAS REVISIONES MAS RELEVANTES Al
aprobacion
Cada titulo tiene su sistema de garantia de la calidad de la docencia y de los servicios
educativos que apoyan al desarrollo del titulo. Este sistema de calidad a nivel de En cada
titulo contempla desde su planificacién y creacién inicial, hasta los seguimientos verificacidon
mediante el analisis de indicadores y medicion de la satisfaccidon, y la atencion global | anterior a 2012
del alumno desde su proceso de informacién previo a la matriculacién hasta que egresa.
Edicion inicial del SGIC a nivel de Centro
Se crean los siguientes procedimientos que afectardn a todos los titulos del Real
Instituto de Estudios Europeos y a los servicios que apoyan su desarrollo:

18/01/2012
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RESUMEN DE LAS REVISIONES MAS RELEVANTES

PA 01 Medida de la satisfaccién de los grupos de interés

PA 02 Gestion de sugerencias, quejas, reclamaciones y agradecimientos
PA 03 Informacion publica

PA 04 Medicién de los resultados de los titulos (titulos)

PA 05 Analisis y mejora continua (titulos)

PC 01 Disefio de la oferta formativa

PC 02 Definicidn de perfiles y admisién de estudiantes
PC 03 Revision periddica de las ensefianzas

PC 04 Suspensidén o extincion del titulo

PC 05 Planificacion y desarrollo de la ensefianza

PC 06 Resultados de aprendizaje

PC 07 Planificacion de la movilidad

PC 08 Proceso gestion de la movilidad

PC 09 Gestion de las practicas externas

PC 10 Insercién laboral

PE 01 Establecimiento, revision y actualizacién de la politica y objetivos de calidad.
PE 02 Definicidon de la politica de personal, PDI y PAS

Fecha
aprobacion

Se aprueban las Normas de funcionamiento de la Comisién Interna de Calidad (CIC)

17/10/2012

Se crean las primeras SubComisiones Internas de Calidad (SubCIC) para la gestion
especifica de cada uno de los titulos del Centro.

04/07/2013

Se recoge la implantacién de la Aplicacion de Seguimiento de Acciones de Mejora para
registro y trazabilidad de los planes de mejora propuestos en cada SubCIC y aprobados
en la CIC-RIEE. Esta aplicacién refleja el estado de ejecucion de las acciones de mejora
con registro de las evidencias correspondientes. Por ello se modifica el PA 05 Analisis y
mejora continua (titulos) y el PC 03 Revision peridodica de las ensefnanzas.

Se aprueba el Plan Estratégico 2015-2019.

19/01/2015

Se aprueba el SISTEMA DE EVALUACION Y DESARROLLO DEL PDI: DOCENTIA+ CEU
(D+CEU), que se implementa en julio 2017. Se actualiza el “PE 02 Definicion de la
politica de personal, PDI y PAS”.

Se aprueba el Reglamento 1/2017, de la Universidad San Pablo- CEU para el
reconocimiento y transferencia de créditos en grados y masteres universitarios

23/01/2017

Se actualizan, segun las directrices SISCAL, todos los procedimientos en vigor. Ademas,
se les dota de una nueva codificacion, pero dejando claro que se encuentran en una
reedicion del procedimiento ya existente:

06/02/2019: Se

PO1  Politica y objetivos de Calidad
P30 Satisfaccién de los grupos de interés apr_ueb_a, la
-, . i . - actualizacién del
P29  Gestion de sugerencias, quejas, reclamaciones y agradecimientos
LS SGIC 2012 para
P06 Informacidn publica cumolir con las
P07 Disefo de la oferta formativa dirpectrices
P11  Definicion de perfiles (ingreso y egreso) y admisién de estudiantes
7 . P ~ SISCAL. Pero
P08 Revision y mejora perioddica de las ensefianzas X .
L ; esta pendiente
P10  Extincion de titulos de aprobacion
P16  Planificacién y desarrollo de la ensefianza P
L, S documental del
P18 Gestion de indicadores y resultados nuevo SGIC
P19 Planificacién y gestion de la movilidad ’
P20  Gestidon de practicas externas
P24  Insercién laboral
P02 Politica de personal, PDI y PAS
Se aprueba el Plan Estratégico 2019-2022. 12/11/2019
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RESUMEN DE LAS REVISIONES MAS RELEVANTES

Se crean por primera vez (edicion 0) los siguientes procedimientos los cuales se han
estimado necesarios para lograr la acreditacion SISCAL:

Fecha
aprobacion

24/02/2020: Se

PO3 Normativa y representacion de los grupos de interés apru_e,ba la
P04  Control de documentos y archivos Sélrga;éoznldealra
PO5  Auditorias cumnplir conplas
P09 Renovacion de la acreditacidn de titulaciones directrices
P12 Becas y ayudas , SISCAL. Pero se
P13 Recor!ocimiento y transferencia de E:redito,s aplalza la
P14  Gestion de expedientes y tramitacion de titulos aprobacién
P15 Traslados de expedientes y simultaneidad de estudios d
., . ocumental del

P17 Proce§o docente y evaluacion del aprendizaje SGIC 2021
P21  Gestion de TFM ) hasta que todos
P22  Servicio de Orientacion Universitaria los NUevVoS
P23  Orientacion profesional .

S, procedimientos
P25 Inve_st_lgacmn_ _ estén
P26  Servicio de Biblioteca
P27  Servicio de idiomas completos.
P28 Voluntariado y Pastoral
Plan General de Actuacién para la adecuacion de la Universidad San Pablo-CEU ante la
Covid-19 en el curso 2020-2021.
e Planificacion de Actividades Formativas 2020-2021. Criterios para modular la
presencialidad fisica y digital en las aulas. 24/06/2020
¢ Plan General de Contingencia de la Universidad San Pablo-CEU en caso de suspension
de la docencia presencial decretada por las autoridades sanitarias durante el curso
2020-2021.
Creacion de la Comision SISCAL. 14/04/2021
Acuerdo 1. Queda constituida la Comision SISCAL cuyas funciones son:
- Asesoramiento técnico en el despliegue de las directrices de SISCAL en los SGIC de
los Centros de la Universidad San Pablo-CEU.
- Revision documental del SGIC.
- Propuestas de mejora al SGIC y a los Centros.
- Proponer, una vez terminado el desarrollo documental, el SGIC para la firma de los
responsables de cada procedimiento y elevacion al Consejo de Gobierno para su
aprobacién previa antes de ser enviado a Fundacion Madri+d para su certificacion.
- Realizar o apoyar en la realizacién de auditorias internas y revisiéon anual del SGIC a
nivel de todos los Centros.
Se aprueba el Real Decreto 640/2021, de 27 de julio, de creacion, reconocimiento y
autorizacion de universidades y centros universitarios, y acreditacion institucional de 28/07/2021
centros universitarios.
Se aprueba el Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la
organizacion de las ensefianzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento 29/09/2021
de su calidad.
Se aprueba en Comision SISCAL la creacién del P31-Formacion Permanente para que
el SGIC dé cobertura a los titulos propios de la Universidad San Pablo-CEU, cumpliendo 05/10/2021
asi con los RD 640/2021 y 822/2021.
Aprobaciéon en Consejo de Gobierno de la Politica de Calidad y del Sistema de
Garantia Interno de Calidad del Real Instituto de Estudios Europeos, junto con 15/12/2021

todos los documentos que conforman el SGIC.
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3. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS EN VIGOR, MAPA
DE PROCESOS Y BREVE DEFINICION DEL
OBJETIVO Y ALCANCE DE CADA UNO DE ELLOS

DOCUMENTO
SGIC 2021 COMPLETO
PO1-Politica y objetivos de Calidad Ver web
P0O2-Politica de personal, PDI y PAS Ver web
PO3-Normativa y representacién de los grupos de interés Ver web
P04-Control de documentos y archivos Ver web
PO5-Auditorias Ver web
PO6-Informacién publica Ver web
PO7-Disefio de la oferta formativa Ver web
P0O8-Revisidon y mejora periddica de las ensenanzas Ver web
P09-Renovacion de la acreditacidn de titulaciones Ver web
P10-Extincion de titulos Ver web
P11-Definicién de perfiles (ingreso y egreso) y admisidon de estudiantes Ver web
P12-Becas y ayudas Ver web
P13-Reconocimiento y transferencia de créditos Ver web
P14-Matricula, gestion de expedientes y tramitacion de titulos Ver web
P15-Traslados de expedientes y simultaneidad de estudios Ver web
P16-Planificacion y desarrollo de la ensefianza Ver web
P17-Proceso docente y evaluaciéon del aprendizaje Ver web
P18- Gestidn de indicadores y resultados Ver web
P19-Planificacion y gestion de la movilidad Ver web
P20-Gestion de practicas externas Ver web
P21-Gestion de TFM Ver web
P22-Servicio de Orientacion Universitaria Ver web
P23-Orientacién profesional Ver web
P24-Insercion laboral Ver web
P25-Investigacion Ver web
P26-Servicio de Biblioteca Ver web
P27-Servicio de idiomas Ver web
P28- Voluntariado y pastoral Ver web
P29-Gestion de sugerencias, quejas, reclamaciones y agradecimientos Ver web
P30-Satisfaccion de los grupos de interés Ver web
P31-Formacidon Permanente Ver web
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https://www.uspceu.com/Portals/0/docs/calidad/SISCAL/RIEE/P01-RIEE-Politica%20y%20Objetivos%20de%20Calidad.pdf?ver=Vvbt6T3I6WHyaVwwY4srHA%3d%3d
https://www.uspceu.com/Portals/0/docs/calidad/SISCAL/RIEE/P02-RIEE-Pol%C3%ADtica%20de%20personal.pdf?ver=X50_pL9cNLK0-s0notiDXQ%3d%3d
https://www.uspceu.com/Portals/0/docs/calidad/SISCAL/RIEE/P03-RIEE-Normativa%20y%20representaci%C3%B3n%20de%20los%20GI.pdf?ver=4bYE4Lwykdr1VWEGl0zk3g%3d%3d
https://www.uspceu.com/Portals/0/docs/calidad/SISCAL/RIEE/P04-RIEE-Control%20de%20documentos%20y%20archivos.pdf?ver=x1KyfuAvjJft8tkXPtfcRw%3d%3d
https://www.uspceu.com/Portals/0/docs/calidad/SISCAL/RIEE/P05-RIEE-Auditor%C3%ADas.pdf?ver=X50_pL9cNLK0-s0notiDXQ%3d%3d
https://www.uspceu.com/Portals/0/docs/calidad/SISCAL/RIEE/P06-RIEE-Informaci%C3%B3n%20P%C3%BAblica.pdf?ver=qrRhMb-nsZcjA4n5EcRHSw%3d%3d
https://www.uspceu.com/Portals/0/docs/calidad/SISCAL/RIEE/P07-RIEE-Dise%C3%B1o%20de%20la%20oferta%20formativa.pdf?ver=wdu82HsvqU-QsJLfyCxKsw%3d%3d
https://www.uspceu.com/Portals/0/docs/calidad/SISCAL/RIEE/P08-RIEE-Revisi%C3%B3n%20y%20mejora%20peri%C3%B3dica%20de%20las%20ense%C3%B1anzas.pdf?ver=okimZ0XPHrzl0ZQ3Sle2Ww%3d%3d
https://www.uspceu.com/Portals/0/docs/calidad/SISCAL/RIEE/P09-RIEE-Renovaci%C3%B3n%20de%20la%20acreditaci%C3%B3n%20de%20titulaciones.pdf?ver=lZHcasHskRBuDFKpPY-uLA%3d%3d
https://www.uspceu.com/Portals/0/docs/calidad/SISCAL/RIEE/P10-RIEE-Extincion%20del%20titulo.pdf?ver=lZHcasHskRBuDFKpPY-uLA%3d%3d
https://www.uspceu.com/Portals/0/docs/calidad/SISCAL/RIEE/P11-RIDEE-Definicion%20de%20perfiles%20y%20admisi%C3%B3n%20de%20estudiantes.pdf?ver=rK_EPXhIXYguvDmt7yOYVw%3d%3d
https://www.uspceu.com/Portals/0/docs/calidad/SISCAL/RIEE/P12-RIEE-Becas%20y%20ayudas.pdf?ver=rK_EPXhIXYguvDmt7yOYVw%3d%3d
https://www.uspceu.com/Portals/0/docs/calidad/SISCAL/RIEE/P13-RIEE-Reconocimiento%20y%20transferencia%20de%20cr%C3%A9ditos.pdf?ver=5JZTFTgeLC5LYGDlv9NDCQ%3d%3d
https://www.uspceu.com/LinkClick.aspx?fileticket=Gt-5uMHZo30%3d&portalid=0
https://www.uspceu.com/Portals/0/docs/calidad/SISCAL/RIEE/P15-RIEE-Traslados%20de%20expediente%20y%20simultaneidad%20de%20estudios.pdf?ver=CZaxXmOYJkansXLxiMKdcg%3d%3d
https://www.uspceu.com/Portals/0/docs/calidad/SISCAL/RIEE/P16-RIEE-Planificaci%C3%B3n%20y%20desarrollo%20de%20la%20ense%C3%B1anza.pdf?ver=LbXPvKSgqcWGZJRLQItwaQ%3d%3d
https://www.uspceu.com/Portals/0/docs/calidad/SISCAL/RIEE/P17-RIEE-Proceso%20docente%20y%20evaluaci%C3%B3n%20del%20aprendizaje.pdf?ver=nrvN74SyZxafg0LIJ04EGQ%3d%3d
https://www.uspceu.com/Portals/0/docs/calidad/SISCAL/RIEE/P18-RIEE-Gesti%C3%B3n%20de%20indicadores%20y%20resultados.pdf?ver=wQ6uAuLJPMfAOBYQZsDNiQ%3d%3d
https://www.uspceu.com/Portals/0/docs/calidad/SISCAL/RIEE/P19-RIEE-Planificacion%20y%20gestion%20de%20la%20movilidad.pdf?ver=c4XOIYZ1b1kTdXldHMpX0Q%3d%3d
https://www.uspceu.com/Portals/0/docs/calidad/SISCAL/RIEE/P20-RIEE%20Gesti%C3%B3n%20pr%C3%A1cticas%20externas.pdf?ver=8KZ2xMF6fbXG6GzFX5GK-A%3d%3d
https://www.uspceu.com/Portals/0/docs/calidad/SISCAL/RIEE/P21-RIEE-Gesti%C3%B3n%20de%20TFM.pdf?ver=CUjX5wULFT0J8siwMuRzGQ%3d%3d
https://www.uspceu.com/Portals/0/docs/calidad/SISCAL/RIEE/P22-RIEE-SOU-Servicio%20de%20Orientaci%C3%B3n%20Universitaria.pdf?ver=UbNGgz-n8Y0WcbTSioMZIg%3d%3d
https://www.uspceu.com/Portals/0/docs/calidad/SISCAL/RIEE/P23-RIEE-Orientaci%C3%B3n%20profesional.pdf?ver=9ZbX8Fgq_VnQTButtPcp_A%3d%3d
https://www.uspceu.com/Portals/0/docs/calidad/SISCAL/RIEE/P24-RIEE-Inserci%C3%B3n%20laboral.pdf?ver=lF08tByUwLtIoYNiNYoI4A%3d%3d
https://www.uspceu.com/Portals/0/docs/calidad/SISCAL/RIEE/P25-RIEE-Investigaci%C3%B3n.pdf?ver=FaEX_6UAQmF2L3x8XNUvbA%3d%3d
https://www.uspceu.com/Portals/0/docs/calidad/SISCAL/RIEE/P26-RIEE-Servicio%20de%20Biblioteca.pdf?ver=lF08tByUwLtIoYNiNYoI4A%3d%3d
https://www.uspceu.com/Portals/0/docs/calidad/SISCAL/RIEE/P27-RIEE-Servicio%20de%20Idiomas.pdf?ver=0VxNO4c7T1zerVEx82tRZw%3d%3d
https://www.uspceu.com/Portals/0/docs/calidad/SISCAL/RIEE/P28-RIEE-Voluntariado%20y%20Pastoral.pdf?ver=FaEX_6UAQmF2L3x8XNUvbA%3d%3d
https://www.uspceu.com/Portals/0/docs/calidad/SISCAL/RIEE/P29-RIEE-Gesti%C3%B3n%20de%20SQRA.pdf?ver=LrWhUAKJc18DOIMrQfrkXA%3d%3d
https://www.uspceu.com/Portals/0/docs/calidad/SISCAL/RIEE/P30-RIEE-Satisfacci%C3%B3n%20de%20los%20GI.pdf?ver=z4ySdNV-rcoIajJrYzgX0g%3d%3d
https://www.uspceu.com/Portals/0/docs/calidad/SISCAL/RIEE/P31-RIEE-Formaci%C3%B3n%20Permanente.pdf?ver=Bc6iw8qudwpOCysJdqbUAw%3d%3d

REAL INSTITUTO DE ESTUDIOS EUROPEOS

P01 Politica y
objetivos de calidad

PATRONATO Y DIRECCION DE LA UNIVERSIDAD CEU-SAN PABLO

P02 Politica de
personal: PDI y PAS
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+ CEU | &miaa REAL INSTITUTO DE ESTUDIOS EUROPEOS

PO1-Politica y objetivos de Calidad

OBJETO

Establecer la sistematica aplicable para disefiar, aprobar, revisar y actualizar la
politica y los objetivos de calidad. En este procedimiento se incluye la Revision anual
por la Direccion del Sistema de Garantia Interno de Calidad (en adelante SGIC), asi
como sus principales documentos:

a. MC-Manual de Calidad

b. PC-Politica de Calidad

C. MP-Manual de Procesos

d. PE-Plan Estratégico del Centro, derivado del Plan Estratégico

aprobado para la Universidad San Pablo-CEU
e. RM-Registro de Modificaciones del SGIC

ALCANCE

Este procedimiento serd de aplicacion tanto para la definicion inicial de los
documentos del SGIC como para sus revisiones periddicas, que se efectuaran con
caracter anual.

Ver web

P0O2-Politica de personal, PDI y PAS

OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica aplicable a la
identificacidon de las necesidades de personal, al proceso global de incorporaciones,
bajas voluntarias, incapacidades temporales o permanentes, excedencias o
desvinculaciones, a la formacién continua, a la evaluacion del desempefio y a la
promocion del personal docente e investigador (PDI) y de administracion y servicios
(PAS) del Real Instituto de Estudios Europeos de la Universidad San Pablo-CEU. La
Politica de Personal del Real Instituto de Estudios Europeos responde a la Politica
Corporativa y de Recursos Humanos aprobada por el Patronato de la Universidad San
Pablo-CEU.

Ademas, se refleja en este procedimiento el Plan de Igualdad, que ampara todos los
tramites de este procedimiento.

ALCANCE

Con este documento la Real Instituto de Estudios Europeos aplicara los criterios
necesarios y establecidos para llevar a cabo todos los procedimientos relacionados
con la politica de su PDI, asi como del PAS. Debera tener en cuenta que los principios
qgue inspiran cualquier tramite son entre otros, la igualdad, la calidad y excelencia
académicas, siempre con el compromiso que exige el ideario de la Institucion.

Ver web
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PO3-Normativa y representacion de los grupos de interés

OBJETO

Este procedimiento busca recopilar, mantener actualizada y evaluar la normativa que
afecta al Real Instituto de Estudios Europeos y a sus titulaciones. También refleja el
proceso de representacion de los distintos Grupos de Interés en los drganos
colegiados de toma de decisiones y el funcionamiento de los 6rganos de gobierno.

ALCANCE
Se contempla para el Real Instituto de Estudios Europeos, si bien influyen los érganos
de gobierno que se sitlan a nivel de Universidad San Pablo-CEU.

Ver web

P04-Control de documentos y archivos

OBIJETO

Sistematizar el archivo, la seguridad y el control de los documentos del Sistema de
Garantia Interno de Calidad del Real Instituto de Estudios Europeos (en adelante
SGIC). Proporcionar la documentacién exigida por la legislacién aplicable a cada
procedimiento del SGIC.

ALCANCE

Este procedimiento afecta a todos los archivos y documentos del SGIC del Real
Instituto de Estudios Europeos.

Ver web

PO5-Auditorias

OBJETO
Sistematizar revisiones periddicas, internas y externas, independientes y objetivas,

para asegurar la adecuacién y la mejora continua del Sistema de Garantia Interno de
Calidad.

ALCANCE

Este proceso afecta al Real Instituto de Estudios Europeos y a todos los
procedimientos que componen el SGIC del centro.

Ver web

PO6-Informacidn publica

OBJETO

Establecer el modo en el que la Real Instituto de Estudios Europeos de la Universidad
San Pablo-CEU revisa, actualiza y hace publica la informacion relativa a las
titulaciones que imparte, al Sistema de Garantia Interno de Calidad y otra
informacidn util para los distintos grupos de interés.

ALCANCE

El presente documento es de aplicacion a la informacion relativa al Real Instituto de
Estudios Europeos, a sus titulaciones y al SGIC del centro.

Ver web
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PO7-Disefio de |la oferta formativa

OBJETO

El objeto de este procedimiento es establecer la sistematica a aplicar en el diseno y
aprobacion de nuevos programas formativos oficiales del Real Instituto de Estudios
Europeos.

ALCANCE

Este proceso afecta a los programas formativos oficiales existentes y a los nuevos
propuestos al Ministerio de Educacion que se impartan en un futuro en el Real
Instituto de Estudios Europeos de la Universidad San Pablo-CEU.

Ver web

P0O8-Revision y mejora periddica de las ensefianzas

OBIJETO

Establecer la sistematica aplicable a la revisién y control periddico de las titulaciones
mediante un seguimiento interno anual y seguimiento de las acciones de mejora
correspondientes. En este procedimiento también se recogen los seguimientos
externos por parte de FM+D (ordinarios y especiales), asi como el tramite para la
modificacion de los programas oficiales del Real Instituto de Estudios Europeos de la
Universidad San Pablo-CEU.

ALCANCE

Este procedimiento serda de aplicacion en la revision, control y, en su caso,
modificacion de los programas formativos, teniendo en cuenta las directrices de la
USP-CEU vy la legislacion vigente por la que se establece la ordenaciéon de las
ensefianzas universitarias.

Ver web

P0O9-Renovacioén de la acreditacion de titulaciones

OBJETO

Este procedimiento se centra en la renovacion de la acreditacién, que es la
culminacién del proceso de evaluacion de la implantacion de las ensefanzas
correspondientes a los titulos oficiales inscritos en el Registro de Universidades,
Centros y Titulos (RUCT).

ALCANCE
Afecta a todos los titulos oficiales del Real Instituto de Estudios Europeos.
Ver web

P10-Extincion de titulos

OBIJETO

Describir el tramite de garantiza la extincién ordenada de las ensefianzas de un titulo,
asi como el modo por el cual la Real Instituto de Estudios Europeos de la Universidad
San Pablo-CEU garantiza que los estudiantes que hubiesen iniciado las
correspondientes ensefianzas, puedan disponer de un adecuado desarrollo de las
mismas hasta su finalizacion o bien puedan acogerse a un plan de adaptacion al plan
de estudios que sustituya al que se extingue.
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ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a todas las titulaciones que se impartan en el
Real Instituto de Estudios Europeos de la Universidad San Pablo-CEU, si se diese una
situacion, interna o externa, que inicie el tramite de extincion del titulo.

Ver web

P11-Definicion de perfiles (ingreso y egreso) y admision de

estudiantes

OBJETO

Establecer el modo en el que la Real Instituto de Estudios Europeos, elabora, actualiza
y mejora los mecanismos relativos a la definicidon y actualizacién de los perfiles de
ingreso y egreso de sus titulos, y a la admision de estudiantes en cada uno de ellos.
De esta manera, se facilitan los sistemas que regulan y garantizan el proceso de toma
de decisiones de acceso y admisidn, para evaluar si se adecuan a los objetivos de los
programas formativos.

ALCANCE
El presente documento es de aplicacion a todas las titulaciones oficiales ofertadas por
la Real Instituto de Estudios Europeos de la Universidad San Pablo-CEU.

Ver web

P12-Becasy ayudas
OBJETO
Establecer la sistematica para la planificacion, publicacion, orientacion y tramitacién

de becas y ayudas, tanto a alumnos como a personal de la Universidad San Pablo-
CEU.

ALCANCE

Este proceso alcanza a todas las becas y ayudas gestionadas por la Universidad San
Pablo-CEU que afectan, en concreto, a alumnos, a personal docente e investigador,
y/o al personal de administracidén y servicios del Real Instituto de Estudios Europeos.

Ver web

P13-Reconocimiento y transferencia de créditos

OBJETO

El objeto de este proceso es pautar el desarrollo del trémite de reconocimiento vy
transferencia de créditos desde la solicitud del estudiante hasta el reflejo en su
expediente académico.

ALCANCE

Este proceso afecta a todas las solicitudes de reconocimiento y transferencia de
créditos en las titulaciones del Real Instituto de Estudios Europeos.

Ver web

MANUAL DE CALIDAD
Real Instituto de Estudios Europeos

Pagina 12 de 18


https://www.uspceu.com/Portals/0/docs/calidad/SISCAL/RIEE/P10-RIEE-Extincion%20del%20titulo.pdf?ver=lZHcasHskRBuDFKpPY-uLA%3d%3d
https://www.uspceu.com/Portals/0/docs/calidad/SISCAL/RIEE/P11-RIDEE-Definicion%20de%20perfiles%20y%20admisi%C3%B3n%20de%20estudiantes.pdf?ver=rK_EPXhIXYguvDmt7yOYVw%3d%3d
https://www.uspceu.com/Portals/0/docs/calidad/SISCAL/RIEE/P12-RIEE-Becas%20y%20ayudas.pdf?ver=rK_EPXhIXYguvDmt7yOYVw%3d%3d
https://www.uspceu.com/Portals/0/docs/calidad/SISCAL/RIEE/P13-RIEE-Reconocimiento%20y%20transferencia%20de%20cr%C3%A9ditos.pdf?ver=5JZTFTgeLC5LYGDlv9NDCQ%3d%3d

+ CEU | &miaa REAL INSTITUTO DE ESTUDIOS EUROPEOS

P14-Matricula, gestion de expedientes y tramitacion de titulos

OBJETO
Sistematizar la matricula, la gestiéon de expedientes, asi como pautar la expedicién
de titulos oficiales, y de otras certificaciones académicas personales.

ALCANCE

Se aplica a las matriculas y a la gestion de los expedientes de los alumnos de titulos
oficiales. También afecta a todas las solicitudes de expedicion de titulos oficiales y a
las solicitudes de certificaciones académicas.

Ver web

P15-Traslados de expedientes y simultaneidad de estudios

OBJETO

El objeto de este procedimiento es pautar el proceso de traslados de expediente entre
la Universidad San Pablo-CEU y otras universidades, asi como para tramitar las
simultaneidades de estudios.

ALCANCE
Este proceso afecta al Real Instituto de Estudios Europeos y a todos sus expedientes.

Ver web

P16-Planificacién y desarrollo de la ensefianza

OBJETO

El objeto de este procedimiento es establecer como el Director del Real Instituto de
Estudios Europeos dirige, despliega y supervisa los procedimientos relacionados con
la planificacion docente, el desarrollo de las ensefianzas y su mejora, de conformidad
con las directrices generales aprobadas por el Consejo de Gobierno en materia de
ordenacion académica. El fin es asegurar que los estudiantes alcancen de manera
organizada las competencias y resultados de aprendizaje definidos en cada una sus
titulaciones oficiales de grado y postgrado. Para lograr este fin es vital la coordinacién
docente, entendida como aquellas acciones necesarias para armonizar el
funcionamiento, dénde la coordinacion vertical se ocupa de gestionar la secuenciacion
de las asignaturas en el plan de estudios y el reparto de competencias y contenidos
con el fin de evitar vacios y solapes, y la coordinacién horizontal se ocupa de
gestionar la carga de trabajo del estudiante, la distribucidon de las actividades
formativas y las actividades de evaluacion a lo largo de cada cuatrimestre con el
objetivo de distribuirla de forma equilibrada.

En este procedimiento se detalla la planificacion docente, la creacion de grupos y
asignacion de profesorado, la coordinacién docente vertical y horizontal, asi como la
gestion de los recursos materiales necesarios para la docencia.

ALCANCE
Este procedimiento es de aplicacion a las titulaciones impartidas en el Centro.

Ver web
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P17-Proceso docente y evaluacion del aprendizaje

OBJETO

Este proceso tiene por objeto regular la realizacion, valoracion, publicacidn y revision
de los examenes, asi como de todo tipo de pruebas de evaluacidon que se lleven a
cabo en la Universidad San Pablo-CEU. Se busca favorecer que los sistemas de
evaluacion establecidos, asi como los procesos de revisién permitan conocer el grado
en que los estudiantes alcanzan las competencias y los resultados de aprendizaje
previstos.

ALCANCE

Este procedimiento se aplica a las titulaciones impartidas, detallando el
funcionamiento de: las convocatorias, de las Juntas de Evaluacion, la publicacién de
calificaciones, asi como la resolucidén de posibles incidencias y/o reclamaciones sobre
las calificaciones.

Ver web

P18- Gestion de indicadores y resultados

OBJETO

Definir el catadlogo de indicadores y evidencias generadas por el sistema para
garantizar la mejora continua del Centro y sus titulaciones.

Describir el proceso de generacién de estos indicadores y evidencias, su elaboracion,
los responsables, destinatarios, plataformas de distribucion, revision y mejora.

En cuanto a la tipologia de indicadores y evidencias, se establecen dos grandes
bloques:

1. Aquellos necesarios para los procesos VMSA que garantizan la medicion,
analisis y mejora de los titulos.

2. Aquellos requeridos oficialmente por las diferentes administraciones y
organismos con fines estadisticos determinados por la normativa vigente.
(SIIU, INE, CAM, CRUE, etc.)

3. Aquellos orientados a medir y controlar el desarrollo de los diferentes
procedimientos del SGIC.

ALCANCE

El alcance de este procedimiento de gestién de indicadores abarca a todos los titulos
del Real Instituto de Estudios Europeos y a todos sus procesos.

Esta informacion se pone a disposicion de las distintas comisiones internas de calidad
para su analisis y propuestas de mejora a través de la plataforma colaborativa
establecida.

Ver web

P19-Planificacion y gestion de la movilidad

OBIJETO

Este procedimiento tiene por objeto la planificacion, gestion, desarrollo y evaluacién
de la movilidad de los estudiantes, PAS y PDI, tanto nacional como internacional, asi
como de entrada y de salida, del Real Instituto de Estudios Europeos.
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La movilidad es uno de los objetivos de todas las titulaciones buscando fomentar el
enriquecimiento cultural, educativo, personal y profesional de todos los participes en
las distintas iniciativas que tienen como base el impulso y promocion del intercambio
de experiencias en el ambito de la ensefanza superior.

ALCANCE

Este proceso establece la promocidon y gestion del intercambio con otras
Universidades de: alumnos, profesores y personal de administracién y servicios. El
Vicerrectorado de Internacionalizacion es el principal responsable, aunque también
participan los Coordinadores de Relaciones Internacionales de los Centros y los
Coordinadores de los Programas IBPs, que se encargan de muchos de los aspectos
de la gestion de las mismas.

Ver web

P20-Gestion de practicas externas

OBJETO

Establecer el modo en el que el Vicerrectorado de Estudiantes y Vida Universitaria a
través del Departamento de Carreras Profesionales de la Universidad San Pablo-CEU,
de la Unidad de Practicas que tenga las competencias delegadas, revisan, actualizan
y mejoran los procedimientos relativos a las Practicas Académicas Externas
facilitando los mecanismos que las regulan y que garantizan el proceso.

ALCANCE
El presente documento es de aplicacion a las practicas externas que realicen los
alumnos de los titulos pertenecientes al Real Instituto de Estudios Europeos.

Ver web

P21-Gestion de TFM

OBJETO
Definir, publicar, actualizar y gestionar el ciclo de vida de asignaturas especiales
como son los Trabajos de Fin de Master (en adelante TFM).

ALCANCE
Este procedimiento se aplica a las asignaturas TFM de los Master de las titulaciones
oficiales del Real Instituto de Estudios Europeos.

Ver web

P22-Servicio de Orientacidon Universitaria

OBJETO

Determinar las acciones mediante las que la Universidad San Pablo-CEU desarrolla el
apoyo y orientacidon a sus estudiantes respecto al asesoramiento académico y
personal, con el fin de apoyar la inclusion y la integracion en la vida universitaria,
potenciar la formacién mediante las competencias transversales, y mejorar el
desarrollo personal.
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ALCANCE

Este procedimiento se aplica a los servicios y programas de actuacién del Servicio de
Orientacién Universitaria que se lleven a cabo dentro del marco del Real Instituto de
Estudios Europeos.

Ver web

P23-Orientacidén profesional

OBJETO
Definir, publicar, actualizar y gestionar los programas y actuaciones de orientacion
profesional destinadas a los estudiantes y egresados de las titulaciones del Centro.

ALCANCE
Este procedimiento se aplica a las actuaciones y programas de orientacion profesional
relacionadas con las titulaciones que se imparten en el Real Instituto de Estudios
Europeos.

Ver web

P24-Insercion laboral

OBJETO
Este documento tiene por objeto realizar el seguimiento de la insercion laboral de los
egresados del Real Instituto de Estudios Europeos de la Universidad San Pablo-CEU.

ALCANCE

Este proceso afecta a los egresados de titulos oficiales del Real Instituto de Estudios
Europeos y que sean pertenecientes a las promociones que hayan finalizado con una
anterioridad de dos afos respecto al curso actual, salvo excepciones como que una
titulacién requiera otra cohorte o que ese afio no exista cohorte.

Ver web

P25-Investigacion

OBJETO

El objeto de este proceso es la exposicion del Plan Estratégico de Investigacién de la
Universidad San Pablo-CEU. Se detallan las diferentes acciones que se llevan a cabo
para apoyar las labores de investigacion del personal, asi como los distintos grupos,
catedras e institutos en los que se realizan estas tareas investigadoras.

ALCANCE

Afecta a la investigacién realizada por todas las areas de conocimiento del Real
Instituto de Estudios Europeos.

Ver web

P26-Servicio de Biblioteca
OBJETO
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Reflejar el funcionamiento de las bibliotecas de la Universidad San Pablo-CEU, tanto
de los servicios centrales como de las bibliotecas de seccién. Este procedimiento
desarrolla todos los procesos que conforman el servicio de biblioteca, como la
adquisicion de ejemplares y la gestidon de los tramites de préstamo, devolucién.
Asimismo, también incluye el funcionamiento especifico del Centro de Documentacion
Europea (en adelante CDE), asi como la gestion de sus fines concretos.

ALCANCE
Este proceso afecta a los gestores y usuarios de las bibliotecas y del Centro de
Documentacion Europea de la Universidad San Pablo-CEU.

Ver web

P27-Servicio de idiomas

OBJETO
Este procedimiento refleja el funcionamiento del servicio de idiomas de la Universidad
San Pablo-CEU.

ALCANCE

Este proceso afecta a los gestores y usuarios de los servicios de idiomas de la
Universidad San Pablo-CEU.

Ver web

P28- Voluntariado y pastoral

OBJETO
Este procedimiento refleja el funcionamiento los servicios de Voluntariado y Pastoral
de la Universidad San Pablo-CEU.

ALCANCE

Afecta a los gestores y usuarios de los servicios de Voluntariado y Pastoral que la
Universidad San Pablo-CEU pone a disposicion del Real Instituto de Estudios
Europeos.

Ver web

P29-Gestion de sugerencias, quejas, reclamacionesy

agradecimientos

OBIJETO

Atender a la comunicacién de sugerencias, quejas, reclamaciones y agradecimientos
de todos los grupos de interés. Estas se efectlian de manera formalizada y trazable
a través del Buzon de Sugerencias, Quejas, Reclamaciones y Agradecimientos de la
Universidad San Pablo-CEU, en adelante BSQRA, en la Oficina de Informacién al
Estudiante o en su mail, asi como a través del Defensor Universitario, con objeto de
gue la informacién recogida sea de utilidad para la mejora continua de los Centros y
sus titulaciones, asi como para la toma de decisiones.

ALCANCE
El alcance de este procedimiento incluye todas las cuestiones (sugerencias, quejas,
reclamaciones y agradecimientos) recibidas en el apartado “Buzén de Sugerencias”
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de la pagina web de la Universidad San Pablo-CEU, ademas de las enviadas
directamente al mail del Defensor del Universitario y las canalizadas a través de la
Oficina de Informacion al Estudiante.

Cualquier persona o Grupo de Interés (estudiantes, futuros estudiantes, egresados,
PDI, Organos de Gobierno, PAS, administraciones publicas, empleadores, y sociedad
en general), puede presentar sugerencias, quejas, reclamaciones vy/o
agradecimientos a través de los cauces especificados en este procedimiento que se
ajusta a la normativa en materia de proteccion de datos.

Ver web

P30-Satisfaccion de los grupos de interés

OBJETO

Obtener informacién de la satisfaccion de los usuarios acerca de la calidad de los
recursos y servicios del Real Instituto de Estudios Europeos de la Universidad San
Pablo-CEU para la mejora continua del Centro y sus titulaciones.

ALCANCE

Recoge informacion de la calidad percibida por los usuarios, de los distintos grupos
de interés, con los recursos, la docencia y los servicios de las titulaciones oficiales
impartidas en el Real Instituto de Estudios Europeos.

Ver web

P31-Formaciéon Permanente

OBJETO

Sistematizar la creacién, la modificacion, el seguimiento interno y la extincién de los
Master de Formacion Permanente.

Asimismo, se incluye en este procedimiento el ciclo de vida de éstos titulos propios,
desde que se publica su existencia y caracteristicas, pasando por la tramitacion de
matriculas, gestion de expedientes, planificacion, desarrollo y evaluaciéon de las
ensenanzas, tramitacion de titulos, asi como la gestidn de sus indicadores, resultados
y satisfaccién de los grupos de interés.

ALCANCE
Este proceso afecta a los Master de Formacién Permanente adscritos al Real Instituto
de Estudios Europeos.

Ver web
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